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ALUR PENGAJUAN BERKAS ADMINISTRASI MAHASISWA UNTUK PENGAJUAN 

PEMBIMBING, SEMINAR, UJIAN SKRIPSI/TUGAS AKHIR/PROYEK AKHIR. 

JURUSAN TEKNIK ELEKTRO FAKULTAS TEKNIK UNIVERISTAS NEGRI PADANG 

 

A. PENGAJUAN SURAT TUGAS PEMBIMBING UNTUK PRODI PENDIDIKAN TEKNIK 

ELEKTRO (S1), TEKNIK ELEKTRO INDUSTRI (D.IV) DAN TEKNIK LISTRIK (D.III). 

 

1. Download Form Pengajuan Judul (2 LEMBAR) pada web elektro.ft.unp.ac.id (ambil sesuai 

Prodi) 

 

2. Syarat Syarat Administrasi yang harus dilengkapi: 

✓ Lampirkan Cover Judul Proposal Skripsi/TA/PA 

✓ Minta ACC Judul oleh 2 Orang Dosen Tim Judul masing masing Prodi (DOSEN TIM JUDUL 

BISA DILIHAT DI WEB). 

✓ Acc Judul Oleh Dosen Penasehat Akademik 

✓ Diserahkan atau diajukan ke Ka Prodi Masing masing untuk diberikan nama 

Pembimbing pada Form pengajuan tersebut. 

✓ Setelah didapat nama Pembimbing dari Ka Prodi (berkas lengkap) Ajukan ke ADMIN 

Jurusan, untuk menerbitkan surat Tugas Tugas Pembimbing Skripsi/TA/PA. 

 

3. Untuk Mahasiswa Prodi D.IV TEI Berkas pengajuan Judulnya yang belum diberikan 

nama pembimbing diserahkan ke ADMIN, dan Nanti diambil Kembali ke ADMIN 
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B. PENGAJUAN SURAT TUGAS SEMINAR PROPOSAL UNTUK PRODI PENDIDIKAN TEKNIK 

ELEKTRO (S.1) DAN TEKNIK ELEKTRO INDUSTRI (D.IV). 

 

1. Download Form Pengajuan SEMINAR (2 Lembar) pada web elektro.ft.unp.ac.id (ambil 

sesuai Prodi) 

2. Syarat syarat Administrasi yang harus dilengkapi: 

✓ Cover ACC Seminar oleh Dosen Pembimbing 

✓ Surat Tugas Pembimbing 

✓ Bukti telah mengikuti Seminar (Maximal5 kali) 

3. Setelah berkas lengkap, lalu diserhkan ke Ka Prodi untuk diberikan nama Dosen Pengarah. 

4. Setelah Nama Dosen Pengarah keluar, silakan dicari Jadwal masing masing untuk 

melaksanakan Seminar dan disesuaikan dengan jadwal Dosen pembimbing dan 2 Orang 

Dosen Pengarah (untuk jadwal tetap koodinasi dengan ADMIN agar tidak ada jadwal 

Dosen yang bentrok). 

5. Ajukan berkas seminar lengkap ke ADMIN Untuk dibuatkan surat Tugas Seminar. 

6. Untuk Mahasiswa Prodi D.IV TEI Berkas Pengajuan Seminarnya  di serahkan ke 

ADMIN(untuk dimintai Dosen Pengarah ke Kaprodi) dan Nanti diambil Kembali ke 

ADMIN. 
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C. PENGAJUAN SURAT TUGAS UJIAN SKRIPSI /TUGAS AKHIR  UNTUK PRODI PENDIDIKAN 

TEKNIK ELEKTRO (S.1) DAN TEKNIK ELEKTRO INDUSTRI (D.IV)  

1. Download Form Pengajuan Ujian Skripsi/TA/PA (2 LEMBAR) pada web elektro.ft.unp.ac.id  

(ambil sesuai Prodi). 

2. Syarat Syarat Administrasi yang harus dilengkapi:  

✓ Hasil uji similarity skripsi/TA maksimal 30% 

✓ Cover ACC UJIAN yang sudah di paraf oleh pembimbing 

✓ Bukti Publish Jurnal (Untuk Prodi S1 dan D.IV) 

✓ Surat izin Penelitian (Untuk Prodi S1) 

✓ Bukti telah mengikuti Seminar 

✓ Daftar hadir Dosen saat Seminar 

✓ Kartu Seminar 

✓ Surat Tugas Seminar 

✓ Surat Tugas Pembimbing 

✓ KRS Terakhir 

✓ Historis Nilai 

✓ Transkip Nilai yang sudah di kliring dan ditanda tangani oleh Dosen PA 
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D. PENGAJUAN SURAT TUGAS UJIAN PROYEK AKHIR PRODI TEKNIK LISTRIK (D.III) 

1. Download Form Pengajuan Ujian Skripsi/TA/PA (2 LEMBAR) pada web elektro.ft.unp.ac.id 

(ambil sesuai dengan prodi). 

2. Syarat syarat Administrasi yang harus dilengkapi: 

✓ Cover ACC UJIAN yang sudah di paraf oleh Pembimbing 

✓ Surat Tugas Pembimbing 

✓ Krs Terakhir 

✓ Historis Nilai 

✓ Transkip Nilai yang sudah ditanda tangani oleh Dosen PA   
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E. PERSYARATAN YANG HARUS DISIAPKAN SEBELUM DAN SAAT AKAN UJIAN 

SKRIPSI/TA/PA UNTUK PRODI PENDIDIKAN TEKNIK ELEKTRO(S.1), TEKNIK ELEKTRO 

INDUSTRI (D.IV), DAN TEKNIK LISTRIK (D.III). 

1. SURAT TUGAS UJIAN YANG SUDAH DIAMBIL DARI ADMIN, DISERAHKAN BESERTA 

PROPOSAL KE PEMBIMBING DAN PENGUJI. 

2. MENYIAPKAN BERITA ACARA UJIAN (1 LEMBAR) (Dikoreksi terlebih dahulu ke ADMIN 

sebelum disiapkan saat ujian) 

3. LEMBAR PENILAIAN SKRIPSI/TA/PA (3 LEMBAR DIBUAT NAMA PEMBIMBING DAN 

PENGUJI) 

 

Catatan : 

1. Semua berkas pengajuan diatas disusun berurutan dan dimasukan ke dalam map, 

berkas yang belum tersusun rapi tidak akan di proses. 

2. Bahan Proposal Seminar / Ujian diserahkan ke Penguji  dan Pembimbing minimal 3 

hari sebelum ujian dan seminar. 

3. Ujian / Seminar menggunakan pakaian Hitam Putih dan dilampisi Almamater (Pria 

dan Wanita sama) 
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F. PERSYARATAN YANG HARUS DILAKUKAN SETELAH SELESAI UJIAN SKRIPSI /TUGAS 

AKHIR/UJIAN AKHIR 

1. Mahasiswa tetap melanjutkan bimbingan untuk Revisi, sampai mendapat ACC Jilid dari 

Dosen Pembimbing dan 2 Dosen Penguji. 

2. Setelah itu Laporan skripsi/TA/PA di Jilid, diminta Tanda Tangan Penguji, Pembimbing 

dan Terakhir Tanda Tangan Ketua Jurusan. Untuk Tanda Tangan Ketua Jurusan Laporan 

skripsi/TA/PA diserahkan ke ADMIN terlebih dahulu. 

3. Laporan yang sudah di Tanda Tangan Ketua Jurusan, diambil kembali, lalu diburning (CD) 

dan diserahkan kembali ke Admin Jurusan beserta : 

✓ Laporan SKRIPSI/TA/PA yang sudah ditanda tangani 

✓ Burning(CD) 

✓ Jurnal yang sudah di Jilid bening (Khusus Prodi S1 DAN D.IV) 

✓ Halaman Pengesahan dan Cover (Masing 3 rangkap kertas wangi) di luar jilid 

✓ Bukti bebas labor (FORM DIAMBIL DI WEB Elektro.ft.unp.ac.id) 

✓ Tanda Terima (FORM DIAMBIL DI WEB Elektro.ft.unp.ac.id) 

4. Semua berkas diatas diserahkan ke ADMIN Jurusan , agar Nilai Ujian Skripsi/TA/PA bisa 

dientrykan. 

5. Setelah nilai ujian masuk, silakan menemui Dosen PA, untuk minta acc Wisuda di Portal 

6. Mengisi LINK ILUNI http://alumni.ft.unp.ac.id/public/ 

7. Upload semua berkas wisuda, sesuai dengan persayaratan wisuda yang dikeluarkan oleh 

BAAK UNP 

8. Setelah berkas di upload, untuk yang Hardnya dikumpulkan secara kolektif per Prodi ke 

ADMIN Jurusan . (S1 MAP KUNING/ D.IV MAP HIJAU/ DAN D.III MAP BIRU) 

9. Verifikasi oleh ADMIN Jurusan 

10. Verifikasi oleh Biro Akademik 

11. Lihat informasi untuk revisi Biodata calon wisudawan/ti 

12. Selesai dan terdaftar sebagai wisuda FT UNP. 

http://alumni.ft.unp.ac.id/public/

